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GUIA METODOLOGICA PARA LA REALIZACION DE LOS SEMINARIOS-TALLER
DE ANALISIS INSTITUCIONAL
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I. PASOS E INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA LA
REALIZACION DE LOS SEMINARIOS-TALLER

a) Obhjetivo Especifico

b) Introduccién al trabajo

c) Instrumentos

1) FORMATO No. 1: Registro de Actividades

gue realiza cada dependencia en forma regular

2) FORMATO No. 2: Cuadro analitico de las
Areas de Competencia y funciones asignadas
a cada dependencia

) FORMATO No. 3: Cuadro para efectuar el
andlisis de contraste entre las funciones
dadas por ley y las actividades regulares

4) FORMATO Mo, 4@ Factores limitantes de
la accién de la dependencia

3) FORMATO Ne. 3: Cuadro analitico de las
actividades basicas de las dependencias del
INDERENA
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7) FORMATO No. 7: Avyuda memoria
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S cumplimiento'del Convenio IICA-Ministerio de Agricultura, cuyo
objetivo es fortalecer 1la capacidad de planificacién de las
Entidades adscritas. '

El Documento No. 3, responde a la necesidad de registrar
la metodologia desarrollada en el proceso de analisis institu-
cional, para gue sirva de orientacién en otras experiencias
similares.

Como se ppuede ocbservar al interior de esta guia, el
ejercicio se desarrolla de una manera muy sencilla vy de f&acil
interpretaciéng ademé&s cuenta con la participacién de funciona-
rios del Convenioc IICA-OFSA v de la Oficina de Flaneacién de la
entidad, quienes e encargan de la induccidn, coordinacién vy
moderacion del mismd; es una experiencia importante de andlisis
¥y concertacién entre los directivos asesores y técnicos, sobre
los aspectos organizacionales vy de programéticos de la entidad.
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dreas de compstoencia comén, rol que juegan las distintes dwpen-
dencias en el contexto institucional; a continuacién se seralan
las dependencias que los conforman: :

I. Gerencia General, seis (4) 0Oficinas asesoras vy dos
(2) secciones; Secretaria General y dos (2) secciones vy
los Organos de Asesoria y Coordinacién: comité de coor-
dinacién general, junta de licitaciones o adquisiciones,
comision de personal.

11, Subgerencia Administrativa: tres (3) divisiones Yy
ocho (B) secciones

I1I. Subgerencia de Bosques Y Aguas: cuatro (4)
divisiones vy siete (7) secciones.

Iv. Subgerencia de Fesca v Fauna: Cuatro (4)
divisiones y cinco (3) secciones.

V. Subgerencia de Desarrocllo de Frogramas

~

Integrados: tres (3) divisiones y dos (2) secciones.

VI. Subgerencia del Medio Ambiente: dos (2) divisiones
y cuatro (4) seccicnes.

VII. Direcciones Regionales v Direcciones Seccionales.

, Una vezr establecidos, se procede a la preparacién de los
seminarios—taller mediante el disefo de instrumentos, guias vy
procedimientos para la realizacién del trabajo grupal.
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EI UTILIZADOS PARA LA REALIZACION
DE LOS SEMINARIOS-TALLER

Se inicia el seminario-taller con una introduccion al
tema, explicando de una manera suscinta el objeto del ejercicio,
los pasos que se van & seguir; como éste, se enmarca dentro de
las prioridades de politica sectorial agropecuaria; igualmente,
dentro de las necesidedes de cordenanierto imstitucion=zl v pro-
gramé&tico necesarios para un manejo mas racional de los recursos
del Estado; se intoducen aspectos generales de la politica de
modernizacién de la administracién pdiblica vy de los propssitos
de descentralizacion del Estado.

Se efectdan en total siete seminarios taller en las
instalaciocnes del 1ICA-Colombia; conté con la participacion del
Sr. Gerente General, Subgerentes Técnicos y los ma&s funcionarios
representativos de la entidad.:

&) Objetivo especifico

El proposito esencial del ejercicio, es inducir un
proceso participativo y de concenso entre los técnicos, asesores
y directivos en torno a: la definicién de la situacioen actual
de la entidad a partir de las actividades realizadas por cada
una de las dependencias; la revisién vy contraste del marco
legal asignados la identificacion de los factores limitantes de
la accién institucional; la definicién de una propuesta  funcio-
nal y de activideades bé&sicas vy su relacion con los niveles
regional y loccal.

b) Introduccisn

Una vezr explicado el objetivo, se efectda la presentacion
formal de los directivos y técnicos que asisten al ejercicio, v
posteriormente a manera de mesa redonda, cada funcionario
describe con algon nivel de detalle las actividades vy tareas
relacionadas con su cargo, las relaciones gue se dan tanto a
nivel intrainstitucional como con otros organismos vy dependen-—
cias del sector pdblico vy privado, luegc se resaltan algunas
limitantes generales al proceso de accidén institucional; este
ejercicio inicial es muy importante por cuanto permite mostrar
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‘una visién integral de cada grupo de trabajo al igual que
elaborar un primer esbozo de diagnéstico de las dependencias
presentes.

c) Instrumentos

Loz irgtrumentos olilizados para la realizaciér de
lpe seminarivs-—-taller instituciconal, son regisiros o formatos
que har sido dischrados con el cbjeto de consignar la informacién
de una manera sencilla y crdenada. Esta tarea, permite diagnés-—
ticar v caracterizar el marco de acciéen de las dependencias,
informacieon gue servird cono elemento de andlisis para elaborar
posteriocrmente l1a propuesta de funciones vy actividades por
dependencia.

1) FORMATO No. 1: Registro de Actividades gque Realiza cada
Dependencia en forma regular

Este instrumento, permite captar de una manera sistema-—
tica v ordenada las actividades vy tareas basicas gue se vienen
desarrollando en forma permanente por la dependencia, ello
facilita &l posterior andlisis, por cuanto sefala claramente los
énfasis vy las &reas de concentracion de su accion tanto a nivel
intra como interinstitucional.

El imstrumento consta de un encabezamiento de presenta-—
cien o identificacisn de la dependencia y una gran columna donde
se consigna la informacién.

Se solicita & los direcltives vy téonicos que en forma
individual registren en esta péagina o ceolumna, @1 record de
actividades que vienen ejecutando regularmente durante el
pericdo anual de operacicnes & nivel de cada una de las depen-—
dencias, detallando entre otras: aquellas tareas propias o de
rutina &l interior de la Oficinas las actividasdes relacionadas
con otras dependencias de la entidad v las relacionadas con
otras dependencias uw organismos fuera de la entidad y  con
gobiernos, agencias internacicrnales, etc.; el ejericio se
realiza a manera de lluvia de ideas, asign&ndole un tiempo de
20 minutos.
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SISTEMA DE PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

INDERENA
FORMATO 1: Registro de actividades que realiza cada Dependencia en forma regular

Oficinaf Subgerencia /__/

Divisién /L_/ Seccién [ _/

Responsable de la Dependencia:
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Al igual gque el anterior tiene un &capite de presentacién
de la dependencia vy est&d conformado por dos columnas: la
primera hace relacién a las "Areas de Competencia Institucional
y la segunda a las Funciones Asignadas por Ley".

Se define como "Area de Competencia Institucicnal" aque-
llas areas temdticas wvinculadas al proceso de planificacién
institucional y csectorial gque son objeto de una o mas acciones
por parte de la dependencia. En los documentos de trabajo Nos.
2y 3 se definen asi; ellas van desde el proceso de formulacién
de la politica y disefo de la estrategia, labores de tipo pros-
pectivo:; a la elaboracién de estudios o formulaciones de proyec—
tos; la ejecucisn o realizracion de acciones de tipo operativo,
hasta las acciones de control, segquimiento y evaluacién entre
otras (Ver tabla "Areas de Competencia Institucional").

Inicialmente, con la participeacién de los funciocnariocs,
se procede a identificar las "Areas de Competencia" a las cuales
contribuye la dependencia en mencidniy para ello se tiene en
cuenta sus caracteristicas internas v el papel gue juega la
misma, tanto al interior como fuera de la entidad; como estas
"&reas" e relacionan con las funciones se sugiere diligenciar
las dos {2) columnas de manera simultéanea.

Fara diligenciar la segunda columna, se procede a entre-
gar a cada grupo de trabajo, agquellas funciones asignadas por
Ley para cada dependencia en particular (Decreto 72/76) éstas
se estudian, analizan y posteriormente se clasifican de acuerdo
con su contribucion & las &reas de competencia identificadas:
este ejercicio permite sefalar a nivel de cada dependencia su
participacién efectiva en el proceso de planificacién institu-
cional y sectorial (Ver copia de las funciones asignadas a
la Decreto 72/76).
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SISTEMA DE PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
INDERENA

FORTAMTO 2: Cuadro analitico de las adreas de competencia y funciones asignadas
a cada Dependencia

Oficina: Subgerencia [ /

Divisidn [/ Seccién [_/

Ares de Competencia Funciones Asignadas por Ley D. 72/76
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DECRETO NUMERO )}4 DE 19 HouaNo: - pwe

" por cl cual se¢ aprucba ¢l Acucrdo No, 40 dcl 12 de aoviembre de 1931,
de la Junta Dircctiva del Instituto Nacional de los LRecursos Naturales Re-

-novables y del Ambicnte, que determina la estructura interna del Institu-
to y scnala las funcioncs de sus depeadencias ' ’

S DI LAS FUNCIONIS DIE LAS DEPENDENCIAS : -
ARTICULO SEGUNDO. - La Junta Direcliva y la Gerencia General do
o ’ sarrollardn las funcioncs previstas cn los
Estatutos y d’cm-xs disposiciones que los modifiquea o adicioncn.

: . .

11 ' DL LA OFICINA DE PLANEACION

ARTICULO TERCERO. ~ La Oficina dc Plancacibn tendrd las siguicn-
tes funcioncs:

a) Asesorar a l1a Gerencia General cn la formulacidn de polftica

¢sora s, pla-
iaes y programas gencrales del Instituto.

\
b) Establecer dircctrices geacrales sobre la i ologia a scguir cnia
claboracidn de diagnbsticos, formulacibn Y ps og-r;rx";;icién dc acti- ’
vidades, preparacibén y presentacibn de planes, programas y pro-
yectos y seguimicnto y evaluacidn de los mismos.

. D e - . - v > er - . - 1 H
c) Preparar los plances y progr amas-geacraics a mediano y largo pia-
20, de acuerdo con-las poifticas ¢e desarrollo de los r

CCUrsos na--
turales renovables y

e A S 111 o Li
; d¢emds clementos ambicntales g presentarlos
ideracidn de la Gerencia General,

d 1 Inutr ~ : ~ s '
) Iste uc%lux ar el Plan de Inversiones con basc en las polfticas quc BEPRA
se definan para cl instituto.
.
c) Proponcr y preparac cn coordinacibn con las dependencias del dren

financicra, - el proyccto de presupuesto anual de conformidad cc.
los planes y programas que deba desarrollar el Instituto.

° N 1 .

1) Servir dc cnlace cn las actividades de planeamiento técnico - cce-
ndmico con los demds organismos del ordea nacional y sectorial.

- 7

g) Preparar los estudios de factibilidad que sc requicraa pava la ges-
1i6n dc créditos internos y externos, y prescntar altecnativas de
{inanciamiecnto. Lo ’

b Disciar ¢ implantar sistemas de informacidn para la recolcceidn,
; t pare

procecsamiento, registro, anilisis y suministro dc datos cstadfst -
cos rclacionados con las actividades del Iastituto.

i) Recopilar y mantener actualizada informacibn estadistica rclacio-
nada con las actividades propias de la centidad, y
1 .
kY

©j)° T Bfectuar cl seguimiento y la cvaluaciba de los programas y proyec-
tos cn ¢jecucidn y sugerir su rcformulacidn, cuando se coasid: ce
nceesario, :

; .

k) Elaborar estudios oricatados a cstablecer indicadores y determinar
los niveles de cjecucidn {{sica y finaacicera de los proyectos, anali-
zar su cslado de avance y sugerir correctivos cuando fuere neccesa-

rio, . .
1) Identificar, programar y coatrolar la cjecucibn de las obras ar-—

quilcctdnicas que requicra cl Instituto.
4 4 i

rp)\ Preparar los informes periddicos y ocasionales sobre las activi-
dades a cargo de la depeadencia.

n) Las demds que le scan asignadas de acucrdo con la naturaleza de-
la Oficina,

i
i
|
|
)
i
[
|
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ara registrar esta segunda parte del ejercicio en el

o, basta con escribir la letra o letras del literal

espondiente a 1la funcién o funciones de decreto (Articulo

ompete a la Dependencia), al frente del &rea o &reas de

ompetencia con las cuales estén asociadas ©o a las cuales
contribuye.

3) FORMATO No. J: Cuadro para efectuar el andlisis de
contraste entre las funciones dadas por ley y las
actividades regulares

Este formato, &l igual que los antericres tiene un regis-—
tro de presentacién de la dependencia; estd conformado por tres
(3) columnas: la primera e refiere a las Areas de Competencia
descrita en el formato No. 2 vy ampliada a través de las defini-
ciones consignadas en los documentos No. 2 y No. 53 la segunda,
a las funciones asignadas por Ley y al igual que en el formato
nomero 2 sélo s consignan las letras de los literales del
articulo correspondiente (a la dependencia analizada), frente al
"area" o "areas" a las cusles contribuye; en la tercer columna
s registran los numerales correspondientes a las actividades
regulares consignadas en €l formato No. 1 efectuandoc un ejerci-
cio similar al anterior, es decir ubicé&ndolas frente al Area o
"Areas de Competencia" a las cuales contribuye; no necesaria-
mente deben coindicir con las areas identificadas en el formato
No. 23 en algumos casos se requiere ampliar el registro tematico
de la columna 1.

El propésito de este ejercicio es contrastar la accien
regular de la dependencia en cuestion con las facultades sedrala-
das por Ley: en alguncs casos la situacien de hecho o real de la
dependencia wva méas all& de su marco normativo, sin embargo, la
mayoria de ellas ejecutan particularmente lo asignado por ley:
tsta tarea, permite efectuar de una manera muy sencilla un
andlisis de concentracién de actividades dibujando en forma de
diagnéstico el pérfil real de accidén de la oficina.

Ello pernite, introducir los correctivos necesarios vy
proponer algunas medidas de refuerzo institucional en aquellas
dreas donde =e detecte debilidad o ausencia de acciones.
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SISTEMA DE PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
INDERENA

FORMATO 3: Cuadro para efectuar el andlisis de contraste de las funciones dadas
por Ley y/o actividades regulares

Oficina: Subgerencia /_/
Divisién [__/ Seccién [/ -
Areas de Funciones asignadas Actividades Regularcs

Competencia por Ley D. 72/76 Registradas en el Ejercicio
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AREAS DE
COMPETENCIA

Decreto 72/82

Situacién Real

1. Politicas

2. Estrategias

3. Programacidén

4. Presupuesto

5. Proyectos

6. Coordinacidén

7. Investigacién basica

8. Investigacién aplicada

9. Transferencia Tecnologia

10. Fomento

11. Asistencia técnica

12, Inspeccidn

13. Repoblacién en Recursos

14. Seguimiento

15. Supervisién

16. Control

17. Inspeccitn e Interventoria

18.1. Evaluacién Ex-ante

18.2. Evaluacién sobre la marcha

18.3. Evaluacién final

18.4. Evaluacién Ex-post

19. Gestién

20. Metodologias

21. Elaboracidén estudios

22. Revisién y concepto

23. Informacidn

24, Capacitacién

25. Divulgacién

26. Reglamentacién

27. Construcciones

28. Diserio

29. Custodia
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on captada en este ejercicio, es un insumo
elaborar 1la caracterizacién funcional de 1la
da en el documento de trabajo No. 35, detallando
s actividades propias del proceso de planificacian,
de tipo prospectivo, operativo y de gestién en las
participa cada dependencia. Igualmente para elaborar 1a
r esta funcional de la entidad.

4) FORMATO No. 4: Factores limitantes de la accién de
la dependencia

Ezste registro esta conformado por dos columnas la primera
hace referencia a las "Areas de Competencia" que se han venido
mencionando en las paginas anteriores vy a las cuales se refieren
los documentos Nos. 2 v 3 v 1a segunda, & las principales limi-
tantes de la accion institucional.

Fara el diligenciamientoc de este formato, se sclicita a
los funcionarios que tomando como base las "Areas de Competen-—
cia" o actividades del proceso de planificacian en las cuales
se participa la dependencia, identificar para cada una de ellas,
los factores limitantes m&s relevantes para su realizacién,
considerando todos los aspectos posibles: desde la falta de
asesoria u orientaciéon, falta de recursos humanos, fisicos vy
presupuestales, carencia de medios logisticos, ausencia de
personal calificado, baja o nula participacién en los espacios
de asesoramientoc vy toma de decisién, la no clarificacién de los
espacios operativos de la entidad, la no institucionalizacion
de algunas actividades como relaciones de coordinacien con
otras dependecias tanto al interior como fuera de la entidad,
la carencia de instrumentos y procedimientos de trabajo., la no
reglamentacion de ciertas leyes entre otros.

Este ejercicio, igualmente participativo es muy otil
porque permite disefar vy precisar los elementos de la estrategia
a abordar con cada dependencia, esta tarea se debe profundizar
para detallar adn mas, la raiz de los problemas v proponer los
ajustes y correctivos necesarios.
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SISTEMA DE PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCTJONAL
INDERENA

FORMATO 4: Factores_li-itantes de la accidn de la.Oficina o Dependenciat®

Responsable:

Areas de Competencia Princi

*Registrar el nombre de la Dependencia a la cual pertenece

Pag
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institucional; en la tercera, se proponen aquellas "Actividades
Résicas" que la dependencia debe ejecutar en forma regular: ce
sugiere para ello, que a partir de cada funcien propuesta, el
grupo de trabajo redacte las actividades basicas correspondien-—
tes, garantizando con ello la consistencia entre el marco
normativo y el operativo de la dependencia en mencién. En 1la
cuarta columna, se registran "los indicadores'" correspondientes
a cada actividad basica propuesta.

"Los indicadores de las actividades bésicas propuestas
representan los producteos finales gue se esperan obtener en
términos de calidad vy magnitud, adem&s son elementos importantes
para el seguimiento y evaluacién de realizaciones" 1/.

Fara diligenciar la cuarta columna, se recomienda a los
funcionarios, identificar v definir los indicadores utilizando
2l marco légico definido para la columna dos (2) vy tres (3) es
decir & partir de las "funciones propuestas" por el grupo:
definir, ajustar vy concyatar las "Actividades Ré&ésicas" necesa-
rias para el logro de cada funcien vy luego a nivel de cada
"Actividad", sefalar los posibles indicadores del orden cualita-
tive o© cuantitativo que contribuyen al dimensionamiento Y
concrecisn de 1la acciéen institucional v en forma particular
la de cada dependencia.

1/ OLAZABRAL, M. 1786. Frogramacion operativa ariual:
Conceptos, FProcedimientos e Instrumentos. I11CA-Colombia.
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resultados que se obtienen por la realizacién del conjunto de
actividades vy los indicadores vy metas que son la expresion de
las carateristicas de los resultades en términos de calidad,
cantidad y temporalidad.

El esfuerzo para identificar o definir los indicadores,
fue muy provechoso, sinembargo este proceso continda con el
objeto de precisar y ajustar ain més los parametros aprovechando
para ello, la participacién directa de las dependencias en la
medida que se avance en el disefo e implementacien del sistema
de programacidn cperativa anual vy  seguimiento de la accién
institucional. En sintesis los indicadores, son herramientas
importantes como datos © paréametros concretos que permiten
medir en términos cualitativos y cuantitativos, la evolucién de
las variables del sistema.
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ejecutadas por el nivel central en coordinacisén con el nivel
regional para garantizar el cumplimiento de los objetives de
descentralizacién enmarcados en las leyes 11 vy 12 de 1986,
decreto 77 de 1987 entre otros, esto invita a 1la reflexién de
los funcionarios para identificar el rol de la entidad en estos
niveles, cual seria su participaciéen y aqguella que corresponda
a las corporaciones regionales de desarrollo.

En el caso particular de la entidad se sugiere profundi-
zar scbre aguellas acciones propias de la Subgerencia de Desa—
rrollo, parques vy medio ambiente en los aspectos correspondien-—
tes: al fomento, transferencia de tecnolcecgia, asistencia técni-
ca, distribucién de semillas, plé&ntulas, alevinos, etc.; igual-
mente lo relativo al manejo de pargues vy santuarios y a la
prestacion ge servicios de caracter policive, medidas de
control, <seguimiento vy evaluacién ambiental; declaracién de
impacto ambiental, entre otros.

Estos aspecto, son materia de analisis por parte de la
Gerencia General, Oficina de Flaneacién vy Subgerencias Técnicas,
al igual que por el Ministerio de Agricultura vy las Dependencias
del Departamento Nacional de Flaneacién, actualmente se esta an
un proceso de diédlogo vy concertacien de todos los estamentos
poblicos vy privados a fin de definir los espacios normativos vy
operativos del area de los FRNR y del Medio Ambiente en los
niveles regional, departamental y municipal.
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SISTEMA DE PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIOUAL;

INDERENA
FORMATO 6: Recomendaciones del Grupo, Seccién o Divisién para efectuar el proceso de
descentralizacién de los RNR y del medio ambiente

OFICINA: Subgerencia:

Divisidn : Seccién :
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del seminario.

C. Revisién y Ajuste

Fosteriormente, se reviza y analiza 1la consistencia de
la informacién consignada en los formatosy en agquellos casos
donde se tienen algunas dudas se procede a complementarla con
entrevistas a funcionarics vy directivos de en la entidad.

D. Técnicas utilizadas

Fara dar inicio al cseminario-taller, se realiza una
exposicion de "induccién al tema" cuyo objetivo es unificar los
criterios, conceptos, procedimientos e instrumentos gque alli se
van a manejar.

Fosteriormente, e utiliza la técnica de '"grupos
participativos" o "grupos de discusién" a partir de los
elementos y temas a tratar por dependencia.

El ejercicio permite un mayor nivel de interaccién
entre el grupo de directivos, asesores y técnicos de la entidad
en sus diversos niveles, ello estimula una mayor comunicacién vy
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SISTEMA DE PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
INDERENA
FORMATO 7: Ayuda Memoria Fecha:
Principales Reconendaciones captadas en el curso de la Reunién-Taller con las
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cap ar un buen nimero de iniciativas enr -
quecer el Alisis y la definicién de las actividades en men-
cién. '

Igualmente, se favorecen las relaciones horizon-
tales y verticales entre los directivos de las distintas depen-
dencias. Ello permite identificar y definir 1las articulaciones
que deben existir entre las actividades bésicas de las diferen-—
tes unidades técnicas, precisando sus responsabilidades. Estas
rlacionme e fomentan  ostYante ol "trabsso oeprtizipativo
grupal" que se desarrolla con leos funcionarios del instituto.

Este procesc cuenta, con el a&apoyo total de la
Gerencia General quien participa en forma directa en la orienta-—
cien vy desarrollo del marco conceptual vy operativo de la
propuesta de reestructuracien institucional elabodada del &rea
de los RNR y del Medioc Ambiente, con &1 se realizaron varias
reuniones de trabajo &1 igual, con algunos subgerentes se
efectuaron conversaciones e intercembios de ideas muy provecho-
sas para el trabajo. Esta consulta se amplis al HMinisterio
donde se dialogdé con la Jefe de la Unidad de Area de los Recur-
sos Maturales Renovables y del Medio Ambiente, y &l Departamento
Macional de Flaneacién donde se entrevistsés algunos funcionarios
de UDRU v de la Divisién Especial de Corporaciones Regionales.
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